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RESOLUGAO N.° 049/2011-TJ, DE 17 DE
OUTUBRO DE 2011

Aprova o0 Procedimento Operacional
Padrao de licitagdes e contratos para aquisi¢do de bens e
servicos do Poder Judiciario do Rio Grande do Norte.

O TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO
GRANDE DO NORTE, no uso de suas atribuicées legais;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo e
uniformizacdo dos procedimentos administrativos;

CONSIDERANDO a necessidade de impor-se maior
celeridade aos atos de Dispensa, Inexigibilidade, Aditivo
de prazo e de valor, aquisicdo por Ata de Registro de
Preco, Concorréncia, Tomada de Prec¢o, Convite e Pregao
a cargo do Poder Judiciario Estadual;

CONSIDERANDO o indicador n® 08 do Poder Judiciario
Nacional, estabelecido pelo CNJ, referente ao indice de
agilidade na tramitagdo dos processos de aquisicdo de
bens e servigos;

CONSIDERANDO o manual de procedimento operacional
padrdo, na area de licitagdes e contratos, elaborado pelo
Grupo de Trabalho instituido pela Portaria n? 569/2011-TJ,
de 11 de maio de 2011;

RESOLVE:

Art. 1%  Aprovar o Procedimento
Operacional Padrao do Poder Judiciario do Rio Grande do
Norte, elaborado pelo Grupo de Trabalho instituido pela
Portaria n? 569/2011, de 11 de maio de 2011, inclusive
suas tabelas de prazos e fluxogramas, e que faz parte
integrante da presente Resolugdo (anexo), a ser
observado por todos o0s setores encarregados da
aquisicdo de bens e servicos, nos procedimentos
licitatdrios e contratuais correspondentes.

Art. 2% Com objetivo de permitir o
aprimoramento continuo e a manutengao da eficiéncia da
metodologia implantada, os setores responsaveis pela
utilizagdo do Procedimento Operacional Padrdo poderao
propor alteragbes que, acaso acolhidas, serdo adotadas
por Ato da Presidéncia.

Paragrafo Unico. Se entender necessério,
a Presidéncia poderd submeter a alteragdo a aprovagao
do Plenario do Tribunal.

Art. 3°. Esta Resolugao entra em vigor na
data de sua publicagao.

Sala das Sessdes do Tribunal Pleno,
“Desembargador Joao Vicente da Costa”, em Natal, 17 de
outubro de 2011.
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“‘Seja eficiente — invista tempo em planejar como_fazer as
obras, 0s servigos, as compras, de maneira a realiz-los com
o minimo possivel de recursos financeiros, materiais e
humanos; quem planeja como fazer faz mais obras e
Servicos com menos recursos.”

(AUGUSTO SHERMAN CAVALCANTI, Ministro do TCU.)
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A presente metodologia de Gestdo de Processos do PJRN que
apresentaremos nas paginas a seguir tem por objetivo auxiliar os magistrados e servidores
na elaboracdo de suas solicitacdes para aquisicoes de bens e servigcos, assim como

orienta-los na conducéo de todas as etapas do trabalho.

Trata-se da padronizacdo e uniformizacdo dos processos administrativos,
visando dar maior celeridade processual aos atos administrativos de Dispensa,
Inexigibilidade, Aditivo de prazo e de valor, aquisicdo por Ata de Registro de Preco,
Concorréncia, Tomada de Preco, Convite, Pregao, evitando retrabalhos, excesso de prazo

de tramitacao dos processos e oferecendo transparéncia processual.

Insta salientar, que os fluxogramas apresentados nas paginas a seguir
retratam as situacbes mais utilizadas por este Poder Judiciario de forma a atender o
disposto no indicador 8 do Poder Judiciario Nacional “ indice de agilidade na tramitag&o

dos processos do Poder Judiciario Nacional”.

Indicador Descricdo Meta

8 - Indice de agilidade na | % entre processos de aquisicio de bens e | Obter 90% dos processos de

tramitac@o dos processos | servigos finalizados no prazo padréo, em relagdo | aquisicdo de bens e servigos

de aquisicdo de bens e | ao total: finalizados no prazo padrdo, até

Servigos. 2014.

¢ 120 dias, para concurso e concorréncias dos
tipos empreitada integral, técnica ou técnica e
preco;

¢ 105 dias, para demais concorréncias e tomada
de precos dos tipos técnica e técnica e preco;

¢ 60 dias, para demais tomadas de precos;

¢ 50 dias, para convites e pregéo,

» 8 dias para dispensa e inexigibilidade

Ressaltamos que apoés a implantacdo destes fluxogramas a instituicdo podera
acompanhar através de amostragem o desempenho deste indicador, todavia sugerimos
gue seja implantado o Sistema Administrativo Virtual, que trara além de maior celeridade
processual, transparéncia a todos que utilizam, bem como sera possivel o
acompanhamento em tempo real do monitoramento do tempo de tramitagdo dos processos

administrativos em cada setor.
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Por fim, salientamos a importancia da contribuicdo que este Manual dos
procedimentos administrativos trara para a instituicdo, na medida em que servira de base
para atuacdo da gestdo administrativa de todos que fazem parte deste Poder Judiciario,
propiciando a eficiéncia da gestao processual administrativa.
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Para solicitacdo de compras de materiais, equipamentos e servicos devera ser

<
%)
Z
I,
o
%)
=)

observado o seguinte:

I. Pedido de Compra direta por Dispensa de Licitacao:

E o instrumento através do qual os Orgéos pertencentes ao Poder Judiciario
solicitam a Secretaria Geral a aquisicdo de material de consumo,
permanente/equipamento e servicos nao disponiveis no Departamento de Recursos
Materiais. Sempre que possivel serd encaminhado juntamente com a solicitacdo a
estimativa de precos (minimo de 03 propostas) e ainda, as certiddes de regularidade

fiscal, nos casos do (Art. 24, incisos | e 1l).
II. Legislacdo:

As despesas realizadas pelos Orgdos do Poder Judiciario deverdo obedecer as
normas ditadas pela Lei Federal n°® 8.666/1993, Lei n° 10.520/2002, Resolugao n°
043/2008-TJ/RN e Resolugéo n° 006/2011 do TCE/RN.

lll. O Que é necessario para pedir:

Que o material ou servico esteja devidamente especificado, com todas as

caracteristicas técnicas sem indicacdo de marca e modelo;

LEMBRETES: Antes da emissao do pedido devera ser verificado a existéncia de
bens e servicos licitados por meio do Sistema Registro de Precos — SRP. No site no
Poder Judiciario do Estado, havera a disponibilidade das Atas de Registro de Prec¢os

por material ou servico licitado.

A especificacdo detalhada do material ou servico € fundamental para que se

adquira exatamente o que o solicitante necessita.
IV. Como Pedir:

Os drgéos solicitantes deverao programar suas compras no sentido de evitar as
aquisicoes repetitivas com DISPENSA de licitagdo, que sao consideradas

fracionamento de despesas, evitando, assim, o certame licitatério. Os casos especiais
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e emergenciais deverdo ser encaminhados com a devida exposicdo de motivos que

justifiguem a DISPENSA de licitac&o.

A solicitacdo deverd ser enviada a Secretaria Geral para conhecimento do

<
%)
pa
w
o
&)
a

pedido, e apOs andlise enviard ao Departamento de Recursos Materiais ou ao

Departamento de Arquitetura e Engenharia, dependendo do objeto pleiteado. Se for

material ou servi¢o de informatica, o pedido sera iniciado pelo AGILE.

LEMBRETE: Os pedidos de material de consumo continuam sendo solicitados

pela requisi¢cdo de pedidos, ou seja, ndo havera nenhuma alteragédo nesse ato.
V. Como se processa acompra:

O solicitante emite o pedido de compra de material de consumo, equipamento e
servicos a Secretaria Geral que ap6s conhecimento, enviard o pleito para o
Departamento de Recursos Materiais, Departamento de Arquitetura e Engenharia ou
Secretaria de Informatica, para analise e instrucdo do feito; Em seguida sera

encaminhado para autuacéao.
VI. Parecer Técnico

Quando a aquisicdo de material, equipamento ou servico nao for iniciada pelo
solicitante, podera ser solicitado parecer de quem necessita do material ou servico
para ratificacdo da sua necessidade; Devera ser observado, na avaliacdo para
emissao do Parecer: a validade das propostas, e quanto mais rapido for emitido o
parecer, mais rapido sera adquirido o seu material ou servico; o material ou servico

cotado, ou seja, se a descricdo da proposta atende as especificacdes solicitadas;

Os pareceres deverao ser emitidos ou ratificados pelos Secretarios ou Diretores
dos Orgéos deste Poder Judiciario. Quando se tratar de material ou equipamento de

informatica os pareceres serdo emitidos pela Secretaria de Informética;

Se a opcdo nédo for pelo menor preco, devera ser emitido parecer técnico
fundamentado, enfocando os aspectos da razdo da recusa do material ou servico de

menor preco e 0s aspectos vantajosos da aquisicdo do produto ou servico.

10
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VIl. Do recebimento de materiais

Todo material adquirido sera entregue no Almoxarifado, nos casos de bens de

consumo, ou no Departamento de Patrimbnio, os bens permanentes, que

<
%)
z
i
o
)
=)

providenciara seus registros no patriménio deste Poder Judiciario (tombamento). Em

seguida, o Almoxarifado ou o Departamento de Patrimbnio enviardo o material ao

solicitante.

IMPORTANTE: Nenhum material podera ser recebido sem que antes tenha sido
entregue no Almoxarifado ou no Departamento de Patrimonio. O descumprimento
deste procedimento implica em responsabilidade por parte de quem recebeu o

material, pelo ressarcimento, caso o0 mesmo nao seja localizado, nem tombado

11
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Figura 01: Fluxograma da Dispensa sem contrato
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Figura 02: Fluxograma da Dispensa com contrato
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Para solicitacao de compras de materiais de consumo,

permanente/equipamento e servicos deverd ser observado o seguinte nos caso de

w
a)
<
a
=
M
o
x
w
z

Inexigibilidade:

I. Pedido de compra direta por Inexigibilidade de licitacao:

Trata-se de Procedimento adotado pela Administracdo Publica para aquisicdo
de bens e servigcos nas situagdes em que € inviavel a competicdo em especial quando
se tratar de fornecedor exclusivo, servi¢o técnico profissional especializado ou, ainda

artista consagrado pela critica e publico (artigo 25 da Lei Federal N° 8.666/93).

Sempre que possivel o pedido sera encaminhado juntamente com a justificativa
de preco/balizamento de preco. Deve constar ainda a razao pelo qual o fornecedor foi
escolhido bem como as certiddes de regularidade fiscal.

LEMBRETE: No caso de Capacitacdes, Seminarios, Congressos etc, €

necessario anexar o Folder do evento.
Il. Legislacéao:

As despesas realizadas pelos Orgdos do Poder Judiciario deverdo obedecer as
normas ditadas pela Lei Federal n° 8.666/1993 (artigo 25), Artigo 25, inciso Il, C/C o
artigo 13, inciso VI nos casos de Capacitacdo, Seminarios, Congressos, Lei n°
10.520/2002, e Resolugéo n° 006/2011 do TCE/RN.

[ll. O Que é necessario para pedir:

E imprescindivel que conste na solicitagdo a motivacdo comprovada para a
escolha do fornecedor ou prestador do servigo (Ex. Carta de exclusividade, Curriculum

Comprovado, etc..)

O Pedido deve constar também além da justificativa do preco, o balizamento
(artigo 15, inciso V, da Lei 8.666/1993) dos precos praticados no ambito dos orgaos e

entidades da administracao publica.
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V. Como Pedir:

A solicitacdo devera ser enviada a Presidéncia nos casos de Capacitacdes de
servidores (Cursos, seminarios, congressos etc ), ou a Secretaria Geral nos casos de
Inexigibilidade com contratos e sem contratos, onde serdo avaliados no caso de

W
a
<
a
=
=
O
P
f
Z

capacitacbes o0s aspectos da conveniéncia e oportunidade remetendo ao setor

competente.

Quando se tratar de Inexigibilidade com contratos e sem contratos o pedido sera
enviado para a Secretaria Geral para conhecimento do feito e posterior

prosseguimento conforme fluxograma.
V. Como se processa acompra:

O solicitante requer o deferimento da inexigibilidade, seja para compra de
material de consumo, equipamento e servicos a Presidéncia, Secretaria Geral
(observar fluxograma). Ap6s o pedido o setor competente no caso de capacitacoes,
analisara a conveniéncia e oportunidade, sendo indeferida, retornara ao solicitante; Se
deferida, sera procedida a contratacao direta. O pleito apGs a andlise da conveniéncia
percorrera o caminho trilhado nos fluxogramas em anexo no Manual de

Procedimentos.

Nos casos de inexigibilidade sem contratos e com contratos o pedido sera
encaminhado a Secretaria Geral, para conhecimento do feito e posterior

prosseguimento, conforme fluxograma.
VI. Parecer Técnico

Nas hipoteses de cursos, capacitacdes, seminarios, congressos etc, e nos
casos de Inexigibilidade a Assessoria Juridica analisara o pedido quanto aos aspectos
da legalidade, no tocante ao atendimento dos artigos 25 e 26 da Lei Federal

8666/1993, bem como da classificacdo e disponibilidade orcamentéria.

Quando se tratar de Inexigibilidade com contrato a Assessoria Juridica analisara
0 pedido quanto aos aspectos da legalidade (artigo 25 e 26 da Lei 8666/1993), da
Classificacao e disponibilidade orgamentaria e ainda quanto ao atendimento da Minuta
do contrato aos requisitos do artigo 55 da Lei 8666/1993.
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VIl. Do recebimento de materiais

Todo material adquirido sera entregue no Almoxarifado, nos casos de bens de
consumo, ou no Departamento de Patrimonio, os bens permanentes, que

providenciara seus registros no patriménio deste Poder Judiciario (tombamento). Em

W
@)
<
a
=
ot
Qo
=
n
Z

seguida, o Almoxarifado ou o Departamento de Patriménio enviardo o material ao

solicitante.

IMPORTANTE: Nenhum material podera ser recebido sem que antes tenha sido
entregue no Almoxarifado ou no Departamento de Patrimbnio. O descumprimento
deste procedimento implica em responsabilidade por parte de quem recebeu o

material, pelo ressarcimento, caso o0 mesmo nao seja localizado, nem tombado.
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Figura 03: Fluxograma de Inexigibilidade sem contrato
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Figura 04: Fluxograma de Inexigibilidade com contrato
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Para solicitacdo de aquisicdo de passagens e diarias devera ser observado o

seguinte:

I. Pedido de passagem e diérias:

Trata-se de procedimento necessario para realizacdo da emissédo de diarias e
passagens. O pagamento de diarias visa precipuamente ao ressarcimento de

despesas com hospedagem, alimentacdo e locomoc¢éao urbana.
Il. Legislacéao:

As despesas com Diarias devem atender aos seguintes dispositivos legais:
Resolucdo n°® 56/2009-TJRN e Resolucdo n° 18/2001-TJRN, Resolucdo n® 73, de 28
de abril de 2009-CNJ, Resolugao n° 006/2011-TCE.

[ll. O que é necessario para pedir:

E imprescindivel que conste na solicitacdo copia da decisdo do Presidente, a

proposta de concesséao de diarias (PCD) e sugestbes de vbo.

O Departamento de Material abrirA o processo apds o0 recebimento pela
Secretaria de Financas da copia da decisdo da presidéncia, juntamente com a ordem
de servi¢co e entrara em contato com o solicitante para que anexe nos autos o PCD-

requerimento de diarias.
V. Como Pedir:

O solicitante devera preencher a Proposta de Concesséo de Diarias (PCD) e
encaminhar ao Departamento de Material, quando solicitado pelo departamento no

momento oportuno.

Importante: Deve constar nos autos do processo de Pedido de Diarias e
passagens a copia da decisédo do presidente deferindo a capacitacdo, da Proposta de
Concesséo de diarias (PCD), bem como as sugestdes de voo.
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Lembrete: O magistrado ou servidor apés o retorno de viagem devem

obrigatoriamente preencher o Relatério de Viagem - RV e entregar a Secretaria de

Orgcamento e Financas (artigos 16 e 17 da Resolucao n° 56/2009-TJRN).

V. Como se processa o pedido:

&)
w
%)
pd
|
o

O Departamento de material, apos juntada dos documentos necessarios para o

prosseguimento do pedido, enviara os documentos para autuacao.

Apés a autuacdo os autos serdo remetidos para o Departamento de Recursos
Humanos para que preste informacdo quanto a situagéo funcional do magistrado ou
servidor no tocante a férias, licenca, afastamento ou qualquer incompatibilidade que
impeca a concessédo das diarias. Em seguida os autos serdo remetidos a Secretaria
de Orcamento e financas para informar se existe disponibilidade orgcamentaria, bem
como ser o servidor ou magistrado esta em dia com as prestacdes de conta anteriores.
Depois das informacdes de estilo a Secretaria de Finangcas encaminha ou autos para a
Presidéncia, que autorizando a despesa encaminha para a Secretaria Geral publicar a
portaria e emitir as passagens, apds 0s autos serdo remetidos para a Secretaria de
Financgas para liquidagcdo, pagamento e posterior arquivamento.
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Figura 06: Fluxograma de Passagens e diarias.
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Para solicitacdo de aditivo com alteracdo de valor e/ou de prazo devera ser

observado o seguinte:

I. Pedido de alteragéo contratual — aditivo de valor e de prazo:

<
14
[
w
x
O
-
<
>
i
a
©)
=
=

Trata-se de instrumento pelo qual se formaliza as alteragbes no contrato original

firmado, nas situacdes previstas nos artigos 57 e 65, da Lei 8.666/93.
Da alteracéo de prazo:

No caso de prorrogacao de prazos de inicio de etapa de execucéo,
de conclusdo e de entrega (Artigo 57, 8 1°). Toda prorrogagdo de prazo
deve ser justificada pelo gestor/fiscal (artigo 57, § 2) bem fundamentada,
informando inclusive em qual (ais) inciso (s) do 81° do referido artigo se

enquadra o pedido de prorrogacao.

Da alteracao de valor:

No caso de aumento e/ou reducdo de quantitativos a solicitacdo do
gestor/fiscal deve ser acompanhada da justificativa (artigo 65, caput) bem
fundamentada, informando inclusive em qual alinea do Inciso | do referido

artigo se enquadra o pedido:
[. Unilateralmente pela administracao:

a) Quando houver modificacdo do projeto ou das especificacdes, para
melhor adequacdo técnica aos seus objetivos; (alteracdo qualitativa —

limites estabelecidos na Decisdo n° 215/99 — TCU — Plenario).

b) Quando necesséaria a modificacdo do valor contratual em decorréncia
de acréscimo ou diminuicdo quantitativa de seu objeto, nos limites
permitidos pela Lei 8.666/1993; (alteracdo quantitativa — tem limites

previstos nos 81°, do artigo.65).
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II. Legislacdo:

As alteracdes contratuais oriundas de aditivos de prazo e de valor deverédo
obedecer as normas ditadas pela Lei Federal n° 8.666/1993 (artigo 57 e 65), e
Resolucdo n° 006/2011 do TCE/RN (No tocante ao procedimento e instrumentalizacao

IVO DE VALOR E PR

dos processos).

lll. O Que é necessario para pedir:
Da alteracao de prazo:

E imprescindivel que conste na solicitagdo a motivagdo comprovada,
inclusive a referente a vantajosidade (Resolucdao n°® 006/2011-TCE-RN) deste
para a respectiva unidade administrativa que solicitou o aditamento quanto
para a alteracédo do prazo de execucgdo dos servigos, constando em qual (ais)
inciso (s) do 8 1° do artigo 57 da Lei 8.666/1993, se enquadra o pedido de

prorrogacao.

Deve constar ainda o Novo Cronograma de Execucdo dos servicos,
bem como Cépia da Ordem de Servico emitida pelo Departamento de
Engenharia (DAE), Copia do Contrato e, se for o caso, de seus Termos
Aditivos, ambos acompanhados da publicacdo de seus correspondentes
extratos no Diario da Justica na ordem cronoldgica, cOpia da publicacdo da
portaria de designacdo do gestor/fiscal no Diario da Justica e Certidbes de

Regularidade Fiscal da empresa contratada.
Da alteracao de valor:

E imprescindivel que conste na solicitacio a motivacio comprovada
(artigo 65, caput), inclusive a referente a necessidade deste para a respectiva
unidade administrativa (Resolucdo n° 006/2011-TCE-RN) que solicitou o
aditamento quanto a alteracdo do valor de execucao dos servi¢os, constando

em qual alinea do inciso | do artigo 65 da Lei 8.666/93 se enquadra o pedido.

Deve constar ainda a Planilha Orcamentéria contendo, além dos

guantitativos licitados, os suprimidos e/ou acrescidos bem como o percentual
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correspondente a esses dois ultimos eventos, devidamente assinada pelo
gestor/ fiscal, se for o caso deve constar, o novo Cronograma de Execucao
de Servigos, devidamente assinado pelo gestor, copia da ordem de servico
emitida pelo Departamento de Engenharia (DAE) para inicios dos trabalhos,

Copia do contrato e de seus Termos Aditivos, ambos acompanhados da
publicacdo de seus correspondentes extratos no Diario da Justica na ordem
cronoldgica, copia da publicacdo da portaria de designacdo do gestor/fiscal
no Diario da Justica e Certiddes de Regularidade Fiscal da empresa

contratada.
V. Como Pedir:

A solicitacdo devera ser enviada ao Departamento de Engenharia, que apoés
analisar e instruir o feito com os documentos obrigatérios encaminhara os autos

para o prosseguimento regular conforme Fluxograma especifico.
V. Como se processa o pedido:

O solicitante elabora documento requerendo a alteracdo de prazo ou de valor
com as devidas justificativas e encaminha os autos ao Departamento de Engenharia
(DAE), que apo6s analisar e instruir o feito com a documentacdo obrigatdria
encaminhard o processo para 0 prosseguimento regular tracado no fluxograma

especifico para cada caso.

O pleito apds a analise da conveniéncia pela Secretaria Geral seguira para
aprovacao da Minuta Contratual pela Assessoria Juridica e Parecer do Controle
Interno quanto a execucdo da despesa. Que ap0s seguira para autorizacao ou nao
pela Presidéncia deste Poder Judiciario, caso seja indeferida os autos serdo
encaminhados para o DAE para dar ciéncia ao interessado e posterior
arquivamento, caso seja deferida os autos seguirdo para a Divisdo de Contratos
elaborar o aditivo, colher assinatura da contratada e anexar a garantia contratual
(artigo 56 da Lei 8.666/1993). ApOs este procedimento o aditivo sera assinado pelo
Ordenador de Despesa e encaminhado a Divisdo de Contratos para publicacdo do
extrato do aditivo.
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VI. Parecer Técnico:

Nas hipoteses de prorrogacdo de prazos a Assessoria Juridica analisara o
pedido quanto aos aspectos da legalidade, no tocante ao atendimento do artigo 57
da Lei Federal 8666/1993, bem como da classificacdo e disponibilidade

orcamentaria e do atendimento a Minuta do Contrato aos requisitos do artigo 55 da
Lei 8.666/1993.

Quando se tratar de alteracdo de valor a Assessoria Juridica analisara o
pedido quanto aos aspectos da legalidade (artigo 65 da Federal 8666/1993) bem
como da classificacdo e disponibilidade orcamentéaria e do atendimento a Minuta do

Contrato aos requisitos do artigo 55 da Lei 8.666/1993.

VII. Do Gestor de Contratos

E a pessoa responsavel por conduzir a execu¢do, o acompanhamento e
fiscalizacdo do pleno cumprimento dos convénios, contratos e instrumentos
congéneres no ambito do Poder Judiciario do Rio Grande do Norte, de forma a
garantir que seja cumprido o disposto nos planos de trabalho aprovado pelos
convenentes e ao atendimento as normas de administracdo orcamentaria e

financeira da administracao publica.
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Figura 07: Fluxograma de Aditivo de Valor.
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Figura 08: Fluxograma de Aditivo de Prazo.
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Para solicitacdo de compras de materiais, equipamentos e servicos deverao ser

observados o seguinte:
I. Aquisicéo através do Registro de Precgo:

O Registro de Pregcos se constitui no conjunto de procedimentos para

registro formal de precos relativos a prestacdo de servicos e aquisicdo de bens,

para contratacéo futuras;
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Este tipo de aquisicdo serve para compras e contratacdo de servigos
preferencialmente quando houver necessidade de contratacdes frequentes, for mais
conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas parceladas ou
contratacdo de servicos necessarios a administracdo para o desempenho de suas
atribuicbes, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado

pela administragdo.

O Registro de Precos € precedido de licitacdo, realizada nas modalidades
concorréncia ou pregao e deve ocorrer prévia e ampla pesquisa de mercado (Lei n®
10.520/2002, artigos 1° e 11 art. 3°, § 1° do Decreto Federal n°® 3.931/2001).

O Conselho Nacional de Justica recomendou através do pedido de
providéncia n° 2009.1000004261-2 que os tribunais adotem nas licitacdes,
preferencialmente, a modalidade pregdo eletrénico, salvo demonstrada sua

inviabilidade pela autoridade competente.

IMPORTANTE: Para aquisicdo por registro de preco, se faz necessario que

o0 solicitante ao pedir o bem indique no pedido:
- A que Ata de Registro de Preco se refere;
- Qual (ais) item (ens) se refere;
- Qual o quantitativo necessario;

- Justifique a necessidade da aquisicao.
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Il. Legislacéao:

As aquisicdes de bens e servi¢cos atraveés do Sistema de Registro de Precos
do Poder Judiciario deverdo obedecer as normas ditadas pela Lei Federal n°
8.666/1993 (art. 15), Portaria n°® 43/2008-TJRN, Decreto N° 3.931/01, Decreto n°
5.450/05 Lei n°® 10.520/2002, e Resolucédo n° 006/2011 do TCE/RN.

lll. O que é necessério para pedir:
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Que o solicitante indique a qual Ata de Registro de Preco se refere, quais 0s
itens, e quantidades que deseja adquirir, justificando a necessidade da Aquisicdo e
encaminhe o processo no caso de Registro de Preco sem contrato para o
Departamento de Materiais e no caso de Aquisicdo por Registro de Precos com
contrato para a Divisdo de contratos.

IMPORTANTE: O solicitante deve verificar a existéncia de bens e servicos
licitados por meio do Sistema Registro de Precos que serdo disponibilizadas no
Site do Poder Judiciario do RN.

A especificacdo detalhada do material ou servico que se deseja adquirir

fundamental para que se adquira exatamente o que o solicitante necessita.

Os 6rgaos solicitantes deverdo planejar as suas compras levando em
consideracdo o prazo de validade da ata no sentido de evitar as aquisicoes
repetitivas e gastos desnecessarios.

A aquisicdo por Registro de Precos sem contrato se utiliza para bens de
entrega imediata, desde que néo gere obrigacao futura. A aquisicdo de Registro de
precos € com contrato no caso de bens de entrega imediata que gere obrigacao

futura.

30

Desenvolvido pelo Grupo de Trabalho de elaboragéo dos Fluxogramas de Processos Administrativos
www.tjrn.jus.br

0698592%

Edicado disponibilizada em 26/10/2011 DJe Ano 5 - Edigdo 957



Tribunal de \‘J_H§_§L(;a do RN - DJe Secretaria - Geral
S P

"Sn

—] PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO PJRN

~

I“.‘, >

IV. Como se processa o pedido:
Da aquisicao por Registro de Pre¢co sem contrato:

A solicitacdo devera ser enviada ao Departamento de Material
(Aquisicdo sem contrato), constando além da Ata a qual se refere o pedido, a
gue item ou itens se refere, a quantidade necessaria para atendimento do

pleito. Apos recebimento da solicitacdo o Departamento de Material vai

instruir o processo, verificar data da validade da ata, quantidade disponivel,
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anexar certiddbes e elaborar a ordem de compra ou de servigco quando for o

caso. ApGs a instrucdo os autos serdo enviados para Secretaria Geral para o

prosseguimento regular do feito, conforme fluxograma.

Da aquisicao por Registro de Preco com contrato:

A solicitacdo devera ser enviada a Divisdo de Contratos, constando
aléem da Ata a qual se refere o pedido, a que item ou itens se refere, a
quantidade necessaria para atendimento do pleito. Ap6s recebimento da
solicitagdo a Divisdo de Contratos vai instruir o processo, verificar data da
validade da ata, quantidade disponivel, anexar certidées e elaborar a Minuta
Contratual. ApGs a instrucdo os autos serdo enviados para Secretaria Geral

para o prosseguimento regular do feito, conforme fluxograma.

OBSERVACAO: No caso de material ou servicos de tecnologia da
informacado, o processo sera encaminhado para a Secretaria de Informatica
para andlise da conveniéncia e oportunidade nos termos da PORTARIA N°
192/2011-TJ de 22 de fevereiro de 2011, que instituiu comissao, composta de
seis membros, para se manifestar formal e previamente acerca de todos 0s
processos administrativos objetivando a aquisicdo de equipamentos e
contratacdo de servicos inerentes as atividades da Secretaria de Informatica

do Tribunal.
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V. Parecer técnico:

Nas hipdteses de aquisicdo atravées de Ata de Registro de Precos (ARP) a

Coordenacao de Controle Interno verificara:

12 fase: se o procedimento estd instruido com a documentacédo exigida pelas
normas vigentes (até o momento da analise), bem como se os atos de execucao

orcamentaria estdo previstos nas leis orcamentarias (PPA, LDO e LOA - no que

couber, em cada caso especifico) e demais aspectos relacionados a despesa
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publica.

22 fase: se 0 procedimento continuou a ser instruido com os documentos
exigidos pela legislacdo especifica, e se 0s atos de execucdo da despesa estao de
acordo com as demais normas pertinentes a cada caso (nota de empenho,

documentos fiscais, entre outros).

VI. Do recebimento de materiais:

Todo material adquirido serd entregue no Almoxarifado, nos casos de bens
de consumo, ou no Departamento de Patrimbnio, os bens permanentes, que
providenciara seus registros no patriménio deste Poder Judiciario (tombamento).
Em seguida, o Almoxarifado ou o Departamento de Patrimbnio enviardo o material

ao solicitante.

IMPORTANTE: Nenhum material podera ser recebido sem que antes tenha
sido entregue no Almoxarifado ou no Departamento de Patriménio. O
descumprimento deste procedimento implica em responsabilidade por parte de
guem recebeu o material, pelo ressarcimento, caso 0 mesmo nao seja localizado,

nem tombado.
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Figura 09: Fluxograma de Aquisi¢éo por Registro de Preco — sem contrato.
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Figura 10: Fluxograma de Aquisicdo por Registro de Preco — com contrato.
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Para os procedimentos de compra, aquisicdo ou contratacdo de bens e servi¢os
através de Licitagbes, nas modalidades de Concorréncia, Tomada de Preco e Convite
devera ser observado o seguinte:

I. Da Licitacéao:

Licitacdo — procedimento pelo qual a administracdo seleciona a proposta mais

vantajosa para contratar o objeto de seu interesse, através das modalidades

previstas no artigo 22 da Lei n° 8.666/93 e na Lei n° 10.520/02, observando os
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principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da

igualdade, da publicidade, da eficiéncia, da probidade administrativa, da
vinculacdo ao instrumento convocatorio, do julgamento objetivo e dos que lhes

sao correlatos.

II. Das modalidades de Licitacao:

Concorréncia — modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados que, na
fase inicial de habilitacdo preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos
de qualificacdo exigidos no edital para execucao de seu objeto (8 1° do art. 22
da Lei n° 8.666/93).

Tomada de Precos — modalidade de licitacdo realizada entre interessados
devidamente cadastrados ou que atenderem a todas as condicfes exigidas para
o cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das propostas,
observada a necessaria qualificacao (8§ 2° do art. 22 da Lei n°® 8.666/93).

Convite - Convite € a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo
pertinente ao seu objeto, cadastrados ou néo, escolhidos e convidados em
numero minimo de 3 (trés) pela unidade administrativa, a qual afixara, em local

apropriado, copia do instrumento convocatério e o estendera aos demais
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cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem seu interesse
com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentacdo das

propostas.

Pregdo — modalidade de licitacdo adotada para a aquisicdo de bens e servigcos
comuns. Consideram-se bens e servicos comuns aqueles cujos padrdes de
desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por
meio de especificagcdes usuais no mercado (art. 1° da Lei n°® 10.520/02).
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Concurso — € a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para

escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de
prémios ou remuneragdo aos vencedores, conforme critérios constantes de

edital publicado na imprensa oficial com antecedéncia minimade 45 dias.

Leildo — E a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda
de bens moveis inserviveis para a administragdo ou de produtos legalmente
apreendidos ou penhorados, ou para alienacdo de bens imdveis previstas no art.
19, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliacdo. O
leildo pode ser cometido a leiloeiro oficial ou a servidor designado pela
Administracédo procedendo-se na forma da legislacéo pertinente. Todo bem a ser
leiloado sera previamente avaliado pela administracdo para fixacdo do preco
minimo de arrematacdo. O Edital de Leildo deve ser amplamente divulgado
(Artigo 53, da Lei n° 8.666/1993).

OBSERVACAO: Este fluxograma se refere as seguintes modalidade de
licitagBes: Concorréncia, Tomada de Preco e Convite. A diferenca no tocante a
tramitacdo do processo € com relacdo ao prazo do Certame para Convite, que é
de 10 (dez) dias.
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lll. Tipos de Licitacéo:

Critério de julgamento pela administracdo para selecdo da proposta mais

vantajosa:

Menor preco: a escolha é feita com base no menor preco oferecido,

utilizado para compras e servicos de um modo geral.

Melhor Técnica: a escolha é feita com base no menor preco oferecido.

Utilizado para compras e servigos de um modo geral.

Técnica e preco: a escolha é feita com base na maior média ponderada

entre propostas de preco e de técnica. Obrigatorio na contratacdo de bens e
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servicos de informatica, nas modalidades de “Tomada de Prego” e

Concorréncia”

Maior lance ou oferta: nos casos de alienacao de bens ou concessao de

direito real de uso.

IV. Dos limites:

Observar o disposto no artigo 23 da Lei 8666/1993.

V. Critérios para identificar a situacdo mais indicada para aplicar uma das

modalidades comuns de Licitacao:

O principal critério para a escolha entre Concorréncia, Tomada de Preco e
Convite é o preco do objeto a ser licitado, nesse caso a natureza do objeto é um
aspecto secundario conforme o valor do objeto (compra, servico ou obra), o
administrador deve escolher qual dessas trés modalidades adotara. A regra geral
a concorréncia, a modalidade mais ampla de licitacdo. As excec¢des Sao nos casos
em que, pelas peculiaridades do contrato, se exija concurso ou leildo ou ainda, em
decorréncia de seu reduzido valor, seja admitida a Tomada de Pre¢os ou o Convite.

Para os contratos comuns, nas situacbes de compras, servicos e obras o
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procedimento a ser adotado € a Concorréncia, salvo se o valor autorizar a opcao

por outra modalidade comum de Licitacao.

IMPORTANTE: O Conselho Nacional de Justica recomendou através do
pedido de providéncia n°® 2009.1000004261-2 que os tribunais adotem nas
licitacbes, preferencialmente, a modalidade pregéo eletronico, salvo demonstrada

sua inviabilidade pela autoridade competente.

VI. Legislacao utilizada para Concorréncia, Tomada de Prego e Convite:

Os procedimentos para compras, aquisicdo ou contratacdo de bens e
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servicos deverdo obedecer as normas ditadas pela Lei Federal n® 8.666/1993, e

Resolucdo n° 006/2011 do TCE/RN no tocante aos procedimentos administrativos.

VII. O que é necessario para pedir:

Que o solicitante instrua o processo, justificando a necessidade do objeto do
contrato. Se faz necessario estimar o valor total da obra, do servico ou bem a ser
licitado, mediante realizacdo de pesquisa de mercado.

Observacado: No caso de aquisicdo de materiais ou bens com especificacdes
técnicas de Engenharia ou informéatica o processo sera encaminhado ao setor

competente para elaboracdo do termo de referéncia e das propostas.
Deve constar no pedido de solicitagao:

a) Justificativa da real necessidade do objeto do contrato (o qué, para qué e
por qué);
b) Termo de Referéncia;

c) Pesquisa Mercadologica (Juntar no minimo trés fornecedores ou
prestadores de servicos do ramo compativel com o objeto contratado nos
termos do artigo 16, da Resolucdo n° 006/2011-TCE).
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VIll. Como se processa o pedido:

A solicitacdo devera ser enviada ao Departamento de Materiais, constando
justificativas, Termo de Referéncia e propostas, que apOs recebimento o
Departamento realizara uma andlise da pesquisa mercadoldgica. Exceto no caso de
aquisicdo de materiais ou bens com especificacdes técnicas de engenharia ou de
informatica, o qual o Departamento de Material encaminhara o processo ao setor
competente para elaboracdo do Termo de Referéncia e da pesquisa. Apds a

instrug&o processual os autos seguirdo o rito estabelecido no Fluxograma.

OBSERVACAO: O prazo estimado para a realizacdo do certame para
Tomada de Preco e Concorréncia € de 45 (quarenta e cinco) dias e Convite € de
10(dez) dias.
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IX. Parecer Técnico:

O procedimento em primeiro momento passa pela Coordenacao de Controle
que verificara se o procedimento esta instruido com a documentacéo exigida pelas
normas vigentes (até o momento da andlise), ou seja, analisard a pesquisa

mercadoldgica, a rubrica orcamentaria, a justificativa e o termo de referéncia.

No segundo momento sera a vez do Parecer, emitido pela Assessoria
Juridica que se realiza andlise e aprova as minutas, nos termos do paragrafo Unico
do art.38 da Lei Nacional n® 8.666/93.

A Assessoria Juridica ap0s a realizacdo do Certame seja em qual modalidade

emitird parecer acerca da legalidade do Certame.

Observacédo: A Resolugdo n° 006/2011, Artigo 16, inciso VII, a, trata da
composicdo do Processo de realizacdo da despesa publica pelo Regime Comum

em Caso de Licitacao, tendo algumas diferengcas com relagcdo a modalidade.
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Figura 11: Fluxograma de Concorréncia, Tomada de Preco e Convite.
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Para solicitacdo de compras de materiais, equipamentos e servicos devera ser

observado o seguinte:
I. Aquisicao através de Concorréncia, Tomada de Preco e Convite:

Contratos é “Todo e qualquer ajuste entre 6rgéo ou entidades da Administragao

publica e particulares em que haja acordo de vontade para a formacao de vinculo e a

estipulacdo de obrigacGes reciprocas, seja qual for a denominacao utilizada” (Lei n°
8.666/1993).

O Contrato é o instrumento que formaliza o acordo feito com a empresa, quando
€ realizado uma licitacdo para servico, fornecimento de material, ou compra de algum
bem. Nem todas as licitacBes geram contrato. O Artigo 54 da Lei 8.666/93 expde o

regulamento a que devem obedecer os contratos, sob o ambito do direito publico. Os

artigos 60 a 67 da Lei n° 8.666/1993 estabelecem orientacdes para elaboracdo dos

contratos.
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Il. Legislacéao:

Os procedimentos de compras de materiais, equipamentos e servicos deste
Poder Judiciario através das modalidades de licitagcdes: Concorréncia, Tomada de
Preco e Convite devem obedecer a Lei Federal n° 8.666/93 e suas alteracbes e
Resolucdo n° 006/2011 do TCE/RN.

[ll. O que € necessario para contratar:

Apos a emissao das certidfes de regularidade fiscal e da nota de empenho pela
Secretaria de Orgamento e Finangas, 0os autos serdo remetidos a Divisao de Contratos
para anexar ao Processo originario o contrato, colher assinatura do contratante e
verificar a validade das certiddbes de regularidade fiscal, atualizando quando
necessario. Depois destas providencias a Divisdo de Contratos encaminha o processo
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para a presidéncia, para colher assinatura do ordenador de despesa, bem como
aguardar a indicacdo do gestor do contrato. Apos os autos retornam para a divisdo
publicar o extrato do contrato, a Portaria de nomeacao do Gestor pelo ordenador de
despesa e remete os autos para a Coordenacao de Controle Interno emitir Parecer no
tocante a execucdo orcamentéaria e financeira, apds os autos serdo remetidos para a
Secretaria de Orcamento e financas para liquidar, pagar e aguardar futuras medicbes

no caso de obras de engenharia.

OBSERVACAO: Antes da remessa dos autos para a Secretaria de Orcamento e
Financas, a Divisdo de Contratos anexa a garantia contratual.( 0 prazo para anexar a

garantia contratual é de 10(dez) dias, a contar da data de assinatura do contrato).

IMPORTANTE: As certiddes sdo documentacdes obrigatdrias exigivel como condigéo
prévia para a liquidacédo da despesa: Idoneidade do contratante; Certiddo Negativa de
Débito junto ao INSS; Certificado de Regularidade do FGTS, Certiddes probatérias da

regularidade com as Fazendas Federal, Estadual e/ou Municipal.

OBSERVACAO: A Lei n° 12.440, de 07 de julho de 2011, alterou a redac&o do inciso
IV do art.27 da Lei 8.666, incluindo mais uma certiddo de obrigatoriedade a de

regularidade fiscal e trabalhista com prazo de validade para vigorar apos 180 (cento e
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oitenta) dias contada da data da emisséo da Lei.

V. Do recebimento de materiais:

Todo material adquirido sera entregue no Almoxarifado, nos casos de bens de
consumo, ou nho Departamento de Patrimbnio, os bens permanentes, que
providenciara seus registros no patriménio deste Poder Judiciario (tombamento). Em
seguida, o Almoxarifado ou o Departamento de Patrimbnio enviardo o material ao

solicitante.

IMPORTANTE: Nenhum material podera ser recebido sem que antes tenha
sido entregue no Almoxarifado ou no Departamento de Patriménio. O descumprimento
deste procedimento implica em responsabilidade por parte de quem recebeu o

material, pelo ressarcimento, caso 0 mesmo nao seja localizado, nem tombado.
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Figura 12: Fluxograma de Formalizagdo de contrato decorrente de Concorréncia, Tomada de

Preco e Convite
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Para pedido de compra de bens e servicos através de Pregdo presencial ou

eletrbnico:

I. Do Pregéo:
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Licitacdo — procedimento pelo qual a administracdo seleciona a proposta mais
vantajosa para contratar o objeto de seu interesse, através das modalidades
previstas no artigo 22 da Lei n°® 8.666/93 e na Lei n°® 10.520/02, observando os
principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade,
da publicidade, da eficiéncia, da probidade administrativa, da vinculacdo ao

instrumento convocatorio, do julgamento objetivo e dos que lhes sédo correlatos.

Pregdo — modalidade de licitacdo adotada para a aquisicdo de bens e servigos
comuns. Consideram-se bens e servicos comuns aqueles cujos padrbes de
desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de

especificagcdes usuais no mercado (art. 1° da Lei n° 10.520/02).

Essa é a modalidade no qual o fornecimento de bens e servicos comuns €
disputado em sessdo publica em que os licitantes apresentam suas propostas de
preco por escrito e por lances, que podem ser verbais ou na forma eletrénica,
independentemente do valor estimado da contratacdo. Os licitantes apds a
apresentacdo das propostas com 0s pre¢os escritos tém a faculdade de reduzi-las
mediante lances verbais ou via internet. Ao contrario do que ocorre nas demais
modalidades, em pregdo a escolha da proposta é feita antes da analise da

documentacédo, razao maior da celeridade que envolve o procedimento.

A modalidade de pregdo nao possui carater obrigatorio, mas sua
celeridade e sua aplicabilidade a qualquer valor estimado a tornam prioritaria entre as
demais modalidades, para a contratagéo de bens e servicos comuns. No caso da nao

realizacdo do certame na modalidade Pregao Eletrbnico, se faz necesséario que a
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decisdo pela inviabilidade de utilizacdo dessa modalidade seja justificada pelo

dirigente ou autoridade competente, de forma motivada e circunstanciada.

IMPORTANTE: O Conselho Nacional de Justica recomendou através do pedido de
providéncia n° 2009.1000004261-2 que os tribunais adotem nas licitagoes,
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preferencialmente, a modalidade pregdo eletrénico, salvo demonstrada sua

inviabilidade pela autoridade competente.

Il. Legislacgéao:

Os procedimentos para Licitacbes através de pregdo deverdo obedecer as
normas ditadas pela Lei Federal n°® 8.666/1993 e suas alteracbes posteriores, Lei
Federal n°® 10.520, de 17/06/2002 (Lei do Pregao). Decreto Estadual 17.144/2003,
Decreto Estadual 17.145/2003, Resolucdo n° 043/2008-TJ, Portaria 274/2005-TJ,
Portaria 218/2006-TJ e Resolucdo n° 006/2011 do TCE/RN no tocante aos

procedimentos administrativos.

lll. O que é necesséario para pedir:

Que o solicitante instrua o processo, justificando a necessidade do objeto do
contrato. Faz-se necessario estimar o valor total do bem ou servico comum a ser

licitado, mediante realizacdo de pesquisa de mercado.

Observacao: No caso de aquisicdo de materiais ou bens com especificacdes técnicas
de Engenharia ou informética o processo serd encaminhado ao setor competente para

elaboracao do Termo de Referéncia e da realizacdo da pesquisa mercadoldgica.
Deve constar no pedido de solicitacao:

1- Justificativa da real necessidade do objeto do contrato ( o qué, para qué e por
queé);

2- Termo de Referéncia;
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3- Pesquisa Mercadolégica (Juntar no minimo trés fornecedores ou prestadores de
servicos do ramo compativel com o objeto contratado nos termos do artigo 16, da
Resolucédo n° 006/2011-TCE).
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IV. Como se processa o pedido:

A solicitacdo devera ser enviada ao Departamento de Materiais, constando
justificativas, Termo de Referéncia e propostas, que apés recebimento o Departamento
realizard uma andlise da pesquisa mercadologica. Exceto no caso de aquisicdo de
materiais ou bens com especificacdes técnicas de engenharia ou de informatica, o qual
o Departamento de Material encaminhard o processo ao setor competente para
elaboracdo do Termo de Referéncia e realizacdo da pesquisa mercadologica. Apds a
instrug&o processual os autos seguirdo o rito estabelecido no Fluxograma.

OBSERVACAOQO: O prazo estimado para a realizacéo do certame é 20 (vinte) dias.

V. Parecer Técnico

O procedimento em primeiro momento passa pela Coordenacdo de Controle
gue verificard se o procedimento esta instruido com a documentacdo exigida pelas
normas vigentes (até o momento da analise), ou seja, analisara a pesquisa

mercadologica, a rubrica orcamentéria, a justificativa e termo de referéncia.

No segundo momento serd a vez do Parecer Juridico, emitido pela Assessoria
Juridica que se realiza analise e aprova as minutas, nos termos do paragrafo Gnico do
art.38 da Lei Nacional n° 8.666/93.

A Assessoria Juridica ap0s a realizagdo da licitacdo seja presencial ou
eletrbnico emitira parecer acerca da legalidade do Certame.

Observacao: A Resolugédo n® 006/2011, Artigo 16, inciso VII, a, trata da composi¢cao
do Processo de realizacdo da despesa publica pelo Regime Comum em Caso de

Licitacéo, tendo algumas diferencas com relacdo a modalidade.
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Figura 13: Fluxograma de Pregéo Presencial e Eletronico.
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Para os procedimentos de aquisicdo de bens e servicos comuns, através do

®

AT

procedimento licitatorio de Pregéo.

I. Do contrato:

Contrato é “Todo e qualquer ajuste entre 6rgdo ou entidades da
Administracdo publica e particulares em que haja acordo de vontade para a
formacdo de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a
denominacao utilizada” (Lei n°® 8.666/1993).

O Contrato é o instrumento que formaliza o acordo feito com a empresa,

guando é realizada uma licitacdo para servico, fornecimento de material, ou compra

de algum bem. Nem todas as licitacdes geram contrato. O Artigo 54 da Lei 8.666/93

expde o regulamento a que devem obedecer aos contratos, sob o ambito do direito
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publico. Os artigos 60 a 67 da Lei n° 8.666/1993 estabelecem orientagBes para
elaboracéo dos contratos.

Il. Legislacéao:

Os procedimentos para LicitagcBes através de pregdo deverdo obedecer as
normas ditadas pela Lei Federal n°® 8.666/1993 e suas alteracbes posteriores, Lei
Federal n°® 10.520, de 17/06/2002 (Lei do Pregao). Decreto Estadual 17.144/2003,
Decreto Estadual 17.145/2003, Resolucdo n° 043/2008-TJ, Portaria 274/2005-TJ,
Portaria 218/2006-TJ e Resolugdo n° 006/2011 do TCE/RN no tocante aos

procedimentos administrativos.

lll. O Que é necessario para contratar:

Apo6s a emisséo das certiddes de regularidade fiscal e da nota de empenho pela
Secretaria de Or¢gamento e Financas, 0s autos serdo remetidos a Divisdo de Contratos
para anexar ao Processo originario o contrato, colher assinatura do contratante e
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verificar a validade das certiddbes de regularidade fiscal, atualizando quando

necessario. Depois destas providencias a Divisdo de Contratos encaminha o processo
para a presidéncia para colher assinatura do ordenador de despesa, bem como
aguardar a indicacdo do gestor do contrato. ApGs 0s autos retornam para a Divisdo
(DCC) publicar o extrato do contrato, a Portaria de nomeacdo do Gestor pelo

ordenador de despesa e remete 0s autos para a Coordenacao de Controle Interno para

emitir parecer no tocante a execucao orcamentéria e financeira, apos os autos serao
remetidos a Secretaria de Orcamento e finangcas para liquidacdo, pagamento e

posterior arquivamento.

OBSERVACAOQ: Antes da remessa dos autos para a Secretaria de Or¢camento e
Financas, a Divisdo de Contratos anexa a garantia contratual ( o prazo para anexar a
garantia contratual é de 10(dez) dias, a contar da data de assinatura do contrato. O

Gestor do Contrato recebe 1 via do Contrato e da portaria no qual foi nomeado.
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IMPORTANTE: As certiddes sdo documentacdes obrigatdrias exigivel como condigéo
prévia para a liquidacédo da despesa: Idoneidade do contratante; Certiddo Negativa de
Débito junto ao INSS; Certificado de Regularidade do FGTS, Certiddes probatérias da

regularidade com as Fazendas Federal, Estadual e/ou Municipal.

A Lein® 12.440, de 07 de julho de 2011, alterou a redacao do inciso IV do art.27
da Lei 8.666, incluindo mais uma certiddo de obrigatoriedade a de regularidade fiscal e
trabalhista com prazo de validade para vigorar ap6s 180 (cento e oitenta) dias contada

da data da emissao da Lei.

IV. Do recebimento de materiais

Todo material adquirido sera entregue no Almoxarifado, nos casos de bens de
consumo, ou nho Departamento de Patrimbnio, os bens permanentes, que
providenciara seus registros no patrimonio deste Poder Judiciario (tombamento). Em

seguida, o Almoxarifado ou o Departamento de Patrimbnio enviardo o material ao

solicitante.
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IMPORTANTE: Nenhum material podera ser recebido sem que antes tenha sido

entregue no Almoxarifado ou no Departamento de Patriménio. O descumprimento
deste procedimento implica em responsabilidade por parte de quem recebeu o

material, pelo ressarcimento, caso o0 mesmo nao seja localizado, nem tombado.
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Figura 14: Fluxograma de Formalizacédo de contrato decorrente de Pregdo Presencial e Eletronico.
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FLUXOGRAMAS TEMPO ESTIMAngé;SAS'(r)RAMITA(;AO DO

Dispensa sem contrato 33 dias
Dispensa com contrato 40 dias
Inexigibilidade sem contrato 25 dias
Inexigibilidade com contrato 36 dias
Inexigibilidade Cursos 16 dias
Passagens e Diarias 9 dias
Aditivo de Valor 40 dias
Aditivo de Prazo 33 dias
Aquisic@o Registro de Preco sem contrato 26 dias
Aquisicéo Registro de Preco com contrato 34 dias
Fluxograma Concorréncia, Tomada de Preco 80 dias
Fluxograma Convite 45 dias
FormalizAa(;éo de Contrato Decorrente de_ 16 dias
Concorréncia, Tomada de Preco e Convite

Pregéo Presencial e Eletrénico 55 dias
Formalizacéo de Contrato Decorrente de Pregéo .
Presencial e Eletrénico 16 dias

OBS: Os prazos de Inexigibilidade, Dispensa e Pregdo estdo com o0s prazos acima do

estabelecido pelo Conselho Nacional de Justica conforme quadro abaixo.

Indicador do Poder
Judiciario Nacional

Descricdo

Meta

8 - Indice de agilidade
na tramitacdo dos
processos de aquisi¢do
de bens e servigos.

% entre processos de aquisicdo de bens e
servicos finalizados no prazo padréo, em
relacéo ao total:

¢ 120 dias, para concurso e concorréncias dos
tipos empreitada integral, técnica ou técnica e
preco;

e 105 dias, para demais concorréncias e
tomada de precos dos tipos técnica e técnica
e preco;

* 60 dias, para demais tomadas de precos;

¢ 50 dias, para convites e pregao,

» 8 dias para dispensa e inexigibilidade

Obter 90% dos processos de
aquisicdo de bens e servicos
finalizados no prazo padrdo, até
2014.
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1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1998.

2. Lei Federal n°® 4.320, de 17/03/1964 (Lei do Orcamento).

3. Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993 (Lei de Licitacdes e Contratos).
4. Lei Federal n® 10.520, de 17/06/2002 ( Lei do Preg&o).

5. Lei complementar n® 101, de 04/05/2000 (Lei de Responsabilidade na Gestéao

Fiscal).
6. Decreto Federal n° 3.555, de 08/08/2000 (Regulamento do Pregao).
7. Decreto Federal n° 5.450, de 31/05/2005 (Regulamenta o Pregao Eletrbnico).
8. Decreto Federal n° 3.931, de 19/09/2001 (Regulamenta o Registro de Preco).

9. Decreto Estadual n° 17.144, de 16/10/2003 (aprova o0 Regulamento para
modalidade de Licitacdo denominada Pregéao).

10. Decreto Estadual n° 17.145/2003, de 16/10/2003 (dispbe sobre os

procedimentos para realizacéo de licitacbes na modalidade Pregao Eletronico).

11. Resolucao n° 006/2011, de 22/06/2001 do TCE/RN (Regulamenta os modos
de composicao, elaboracao e organizacdo das contas publicas).

12. Resolucao n°® 043/2008-TJ (Regulamento o Sistema de Registro de Preco no
ambito do Poder Judiciario do RN).

13. Resolucdo n° 56/2009-TJRN (Dispbe sobre a concessdo e pagamento de
diarias aos Magistrados e Servidores do Poder Judiciario do Rio Grande do
Norte).

14. Resolugcao n © 18/2011-TJRN (Altera a redacéo de dispositivo do artigo 5° da
Resolucéo 056/2009-TJ, que dispde sobre a Concessao e Pagamento de diarias

aos magistrados e servidores do Poder Judiciario do RN).
15. PPA ( Plano Plurianual).

16. LDO (Lei de Diretrizes Orcamentarias).
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17. LOA ( Lei Orcamentaria Anual).
18. QDD ( Quadro de detalhamento da despesa).
19. Portaria n® 448/2002- STN, de 13/09/2002.

20. Portaria Conjunta STN/SOF n° 04, de 30/11/2010 (Manual de Contabilidade

aplicada ao setor publico).

21. Portaria n°® 274/2005-TJ, de 14/04/2005 (adota e regulamenta a modalidade
de Pregéo).

22. Portaria n® 218/2006-TJ, de 08/03/2006 (adota modalidade de licitacdo

denominada Pregéo Presencial).

23. Portaria n® 192/2011-TJ, de 22/02/2011 (Institui comissédo para emitir parecer
em todos o0s processos administrativos objetivando a aquisicdo de
equipamentos e contratacdo de servigos inerentes as atividades da Secretaria

de Informatica).
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1. Adjudicacdo - E o ato pelo qual se atribui ao vencedor o objeto da licitac&o,
para a subseqiiente efetivacdo do contrato administrativo. E o ato constitutivo do
direito do licitando a contratar com a administracdo, quando esta se dispuser a

firmar o ajuste.

2. Autuar — Significa reunir documento em sequéncia e em ordem cronologica,
sempre de ordem de uma autoridade competente, em volume préprio com capa
devidamente numerada, que se chama, genericamente de processo. Tem por
base o art. 15, incs. | a IV, da Resolucdo n° 006/2011-TCERN.

3. Empenho- E uma reserva que se faz, ou garantia que se da ao fornecedor ou
prestador de servico, com base em autorizagdo e deducdo da dotacdo
respectiva, de que o fornecimento ou o servi¢co contratado serd pago, desde que
observadas as clausulas contratuais e editalicias. E a primeira etapa da
execucdo da despesa, e realiza-se ap0s a autorizacdo pela autoridade

competente. Tem por base o art. 60, da Lei n°® 4.320/1964.

4. Execucdo orgcamentaria - Como sendo a utilizacdo dos créditos consignados
no Orcamento ou Lei Orcamentaria Anual - LOA. Ja a execucdo financeira, por
sua vez, representa a utilizacdo de recursos financeiros, visando atender a
realizacdo dos projetos e/ou atividades atribuidas as Unidades Orcamentarias
pelo Orgamento. Ocorrem concomitantemente por estarem atreladas uma a
outra. Havendo orcamento e nado existindo o financeiro, ndo podera ocorrer a
despesa. Por outro lado, pode haver recurso financeiro, mas ndo se podera

gasta-lo, se ndo houver disponibilidade orcamentaria.

5. Fiscal do contrato - E o responsavel pela fiscalizacdo da execucdo dos
servi¢os, no que se refere aos aspectos técnicos inerentes aos mesmos, sendo
de sua competéncia as visitas as obras, instru¢cdo do diario de obras, justificativa
para os aditivos, certificacdo da prestacao dos servi¢os, por medi¢cdo, bem como
prestar informacdes ao gestor de todas as ocorréncias que exijam alguma

alteracao ou rescisao contratual.
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OBSERVACAOQ: O Gestor de Contratos podera acumular também as funcées
de fiscalizacdo, mas o fiscal ndo podera assumir a responsabilidade do
gerenciamento. Ao Gestor e apenas a ele, caberd a responsabilidade pela
assinatura de documentos e tomada de decisbes gerenciais relativas a
execucao do contrato.

6. Garantia contratual - a Administracdo pode exigir prestacdo de garantia nas
contratacdes de obras, servigcos e fornecimentos, para assegurar a execugao do
contrato e evitar prejuizos ao patriménio publico. A exigéncia dessa garantia é
faculdade atribuida a Administracdo, que deve avaliar sua necessidade de
acordo com a complexidade do objeto do contrato. O valor da garantia ndo pode
exceder a 5% do valor total do contrato, exceto quanto a fornecimentos, obras e
servicos de grande vulto, quando o valor da garantia pode entdo ser elevado
para até 10%. Tem por base o art. 56, da Lei n° 8.666/1993.

7. Gestdo de Contratos- E um conjunto de procedimentos administrativos que
envolvem a supervisdo, o acompanhamento, a fiscalizacéo e a intervengcao na
execucao contratual, de tal forma que garanta a fiel observancia das clausulas
contratuais e a perfeita realizacdo do objeto, que tem como fundamento o
atendimento de uma necessidade publica, considerando os aspectos técnicos
da contratacdo, o cronograma de trabalho e a qualidade do material e servigos
contratados.

8. Gestor de contrato - E o responsavel pelo acompanhamento do contrato no
gue se refere aos aspectos administrativos do mesmo, tais como : manutencao
das condicBes referentes as regularidade fiscal da empresa, acompanhamento
dos prazos de vigéncia e execucdo, solicitagdes de aditivos, etc. E aquele que
por delegacéo, tém a funcdo de administrar contratos desde o inicio até o seu
final.

9. Homologaco — E o ato de controle pelo qual a autoridade competente, a quem
incumbe a deliberacéo final sobre o julgamento, confirma a classificacdo das

propostas e adjudica o objeto da licitagdo ao proponente vencedor.

10. Liquidag&o- Consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo

por base os titulos e documentos comprobatoérios do respectivo crédito, ou seja,
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€ a comprovacao de que o credor cumpriu todas as obrigacdes constantes do
empenho. Esse estagio tem por finalidade reconhecer ou apurar a origem e o
objeto do que se deve pagar, a importancia exata a pagar e a quem se deve
pagar para extinguir a obrigacdo. E a segunda etapa da execucdo da despesa e
€ concluida com a entrega do bem ou servi¢o pelo fornecedor e o recebimento
do mesmo pelo contratante, ou seja, da comprovacéo da entrega do material ou

da prestacao efetiva do servico. Tem por base o art. 63,da Lei n°® 4.320/1964.

11. Nota de Empenho- E o documento que materializa o empenho, ou seja,
empenho € o0 ato enquanto a Nota de Empenho é o documento que o

materializa.

12. Ordem de Compra ou de Servigco - A ordem de compra ou de servico é
precedida de uma solicitagéo, diz respeito a toda aquisicdo remunerada de bens
ou servicos para fornecimento de uma sO vez ou parceladamente,
representando todas as condicdes em que foi feita a negociacdo tais como:
material, quantidade, precos, etc. servindo também como ordenadora de
despesa, autorizando a emissao da nota de empenho, formalizando o processo

de compra/servico realizado.

13. Ordenador de Despesa — “toda e qualquer autoridade de cujos atos
resultarem emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou
dispéndio de recursos” da Administracao (art. 80 da Lei n® 4320/1964). Trata-se
de conceito dado pelo art. 80, do Decreto-Lei Federal n® 200/1967.

14. Pagamento - Consiste na entrega de numerario ao credor, extinguindo dessa
forma o débito ou obrigac&o. E o despacho exarado por autoridade competente,
determinando que a despesa seja paga. E a terceira e Ultima fase da execucio
da despesa e tem por base o art. 65, da Lei n° 4.320/1964.

15. Pedido de Realizacdo de Despesa e Contratacao- Documento inicial do
processo de despesa, através do qual o solicitante, apos identificar as suas
necessidades, requer justificando a real necessidade da contratacdo de obras,
servicos de engenharia, bens permanente e de consumo e outros servigos ao
ordenador de despesa do 6rgdo, com a definicdo precisa, suficiente e clara do
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objeto da contratagdo. Tem como base o art.16, |, “@” e “b”,da Resolugédo n°
06/2011-TCERN.

16. Pesquisa de Pre¢co — Procedimento que tem por finalidade apurar o valor
estimado da contratacdo requisitada, que deve ser efetuado por servidor
publico, junto a, no minimo, trés fornecedores ou prestadores de servico do
ramo compativel ao objeto a ser contratado. Tem como base o art. 16, inc.
XXVI, § 1°, da Resolugéo n°006/2011-TCERN, e no art. 15, inc. V, 81°, da Lei n°
8.666/1993.

17. Responséaveis pela licitacdo- Agentes publicos, designados pela autoridade
de competéncia, mediante ato administrativo proprio. Estdo sujeitos a regra de
licitar, prevista na Lei n° 8.666/1993, além de Orgdos integrantes da
administracao direta, os fundos especiais, as autarquias, as fundacdes publicas,
as empresas publicas, as sociedades da economia mista e demais entidades
controladas direta e indiretamente pela Unido, Estado, Distrito Federal e

Municipios.

18. Seguro garantia — seguro que garante o fiel cumprimento das obrigacdes
assumidas por empresas em licitacdes e contratos. Tem por base o art. 56, § 1°,
inc. Il, da Lei n® 8.666/1993.
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